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Protokolle 


Dokumentation des 
Geschehens 


Information für alle 
Beteiligten 


Dokumentation der 
Beschlüsse 


Aufgabenverteilung 


Protokolle begegnen uns überall: im Berufsleben, im poli- 
tischen Leben und auch im Verein und Ehrenamt. Wer an 
Sitzungen, Besprechungen, Konferenzen oder Treffen teil- 
nimmt, den trifft von Zeit zu Zeit die Pflicht, ein Protokoll 
zu schreiben. 


E Funktion: schriftliche Dokumentation 


Protokolle haben die Funktion, das Geschehen während 

einer Sitzung, Besprechung oder während eines Ortster- 

mins zu dokumentieren. Der Protokollführer oder die Pro- 

tokollführerin hält schriftlich fest, 

m um welche Veranstaltung es sich handelt, zu welcher 
Zeit und an welchem Ort sie stattfand, 

m wer an der betreffenden Veranstaltung teilgenommen 
und wer gefehlt hat, 

m welche Meinungen, Diskussions- und Redebeiträge von 
wem geäußert wurden, 

m welche Diskussions- oder Arbeitsergebnisse erzielt 
wurden, 

m welche Aufgaben anstehen und wer sie bis zu welchem 
Zeitpunkt erledigen soll, 

m welche Beschlüsse gefasst wurden und 

m welche Informationen an die Teilnehmer weitergegeben 
wurden. 

Die schriftliche Fixierung der Sitzungs- oder Bespre- 

chungsinhalte dient neben der Dokumentation aber auch 

noch einem weiteren Zweck: Alle Beteiligten werden noch 

einmal zusammenfassend über die wichtigsten Inhalte 

informiert. Damit ist sichergestellt, dass niemand sich 

herausreden kann mit der Aussage: »Das habe ich nicht 

gewusst.« oder »Das hat mir niemand gesagt.« 

Zudem werden alle Teilnehmer auf gemeinsam gefasste 

Beschlüsse festgelegt. Ein späterer Meinungswechsel ist 

somit so gut wie ausgeschlossen. 

Ein Protokoll hält auch fest, welche Aufgabenverteilung 

während der Sitzung oder Besprechung vorgenommen 


Rechtsgültiger Nach- 
weis im Streitfall 


Nicht unbedeutend: 
die Rolle der Protokol- 
lanten 


Neutrale Formulie- 
rungen finden 


wurde. Mithilfe des Protokolls können die einzelnen Teil- 
nehmer nachvollziehen, wer bis wann welche Aufgabe zu 
erledigen hat. 

Ein Protokoll kann im Streitfall auch als rechtsgültiger 
Nachweis dienen, der sogar vor Gericht Beweiskraft hat. 
Angenommen, ein Teilnehmer bestreitet im Nachhinein, 
dass in einer Sitzung ein bestimmter Beschluss gefasst 
wurde, hat aber das betreffende Sitzungsprotokoll unter- 
schrieben, so kann er später nicht behaupten, die Sitzung 
sei gänzlich anders verlaufen, der entsprechende 
Beschluss sei nie gefasst worden oder er habe dagegen 
gestimmt, wo er doch eigentlich dafür war. 


Aufgaben des Protokollführers 

Die Rolle eines Protokollführers oder einer Protokollführe- 
rin ist alles andere als unbedeutend. Er trägt entscheidend 
dazu bei, die Sitzungsleitung zu entlasten. In der Person 
des Protokollführers laufen die Fäden zusammen: Sie 
behält den Überblick. Sie strukturiert das Gesagte. Sie ent- 
scheidet, was ins Protokoll aufgenommen wird und was 
nicht, und trennt damit das Wichtige vom Unwichtigen. 


Gestaltungsspielraum 


Wer das Protokoll schreibt, ist zwar zur Neutralität ver- 
pflichtet, hat aber trotzdem großen Einfluss. Denn er kann 
bestimmten Punkten durch ausführlichere Darstellung ein 
größeres Gewicht verleihen als anderen, die nur knapp 
zusammengefasst werden. Sie sollten als Protokollantin 
oder Protokollant diesen Spielraum aber nicht über die 
Maßen ausnutzen. Dass das Protokoll ein realistisches 
Bild vom Geschehenen beziehungsweise Besprochenen 
zeigt, ist im Sinne aller Teilnehmerinnen und Teilnehmer. 


Außerdem ist es Aufgabe des Protokollführers oder der 
Protokollführerin, bei strittigen Themen Formulierungen 
zu finden, mit denen alle Beteiligten einverstanden sein 
können und notfalls Rücksprache zu halten, um den rich- 


Protokolle 


Verteilung und Ablage 


Verschiedene 
Protokollarten sind 
möglich. 


Wenn es aufjedes 
Wort ankommt, ist ein 
Wortprotokoll 
geeignet. 


ten Ton zu treffen. Es gehört also mitunter auch etwas Fin- 
gerspitzengefühl zu dieser Tätigkeit. 

Als Protokollführer oder Protokollführerin liegt es in Ihrer 
Verantwortung, dass jede Person in Ihrem Verteiler im 
Anschluss an die Sitzung oder Veranstaltung das Protokoll 
bekommt und es - falls gewünscht - gegenzeichnet. Auch 
um die ordnungsgemäße Ablage werden Sie sich in der 
Regel kümmern müssen. 


E Der erste Schritt: Protokollart wählen 


Wer ein Protokoll schreiben muss, sollte sich gleich zu 
Beginn entscheiden, welche Art von Protokoll sich für die 
betreffende Veranstaltung am besten eignet. Gängig sind 
vor allem 

m Wortprotokolle, 

m Ergebnisprotokolle, 

m Kurzprotokolle, 

m Verlaufsprotokolle und 

m als Sonderform Versuchsprotokolle. 

Ein Wortprotokoll, manchmal auch Sitzungsprotokoll 
genannt, ist die wörtliche und ungekürzte Wiedergabe 
aller Redebeiträge in schriftlicher Form. Die Gliederung ist 
durch die chronologische Abfolge der Sitzung vorgegeben. 
Auch Abschweifungen von der Tagesordnung werden übli- 
cherweise mitprotokolliert. 

Wortprotokolle werden allerdings vergleichsweise selten 
erstellt, denn sie sind ausgesprochen aufwendig. Einge- 
setzt werden sie beispielsweise bei Gerichts- und Bundes- 
tagssitzungen, wo es auf jede einzelne Wortäußerung der 
Beteiligten ankommt. 

Auch bei Schlichtungsgesprächen wird manchmal ein 
Wortprotokoll angefertigt. Bei solchen Sitzungen ist 
immer klar definiert, wer im Moment gerade sprechen 
darf. Ein Richter zum Beispiel erteilt einem Zeugen, 
Anwalt, Kläger oder Angeklagten das Wort, und dann 
haben alle anderen zu schweigen. Damit ist in der Regel 


Eine Tonaufnahme ist 
empfehlenswert. 


Das Ergebnis- oder 
Beschlussprotokoll: ist 
die häufigste Form des 

Protokolls. 


ausgeschlossen, dass alle durcheinander reden - das 
macht es dann auch leicht, die Redebeiträge Wort für Wort 
aufzunehmen. 


Wann ein Wortprotokoll empfehlenswe: 


Wortprotokolle sind vor allem bei Streit- und Schlichtungs- 
gesprächen zu empfehlen. Ihr entscheidender Vorzug: Die 
einzelnen Äußerungen und Positionen können im Nachhi- 
nein den Teilnehmern zugeordnet und im genauen Wort- 
laut nachgelesen werden. 


Wer ein Wortprotokoll erstellen möchte, sollte entweder 
die Stenografie beherrschen oder eine Tonaufnahme der 
betreffenden Sitzung anfertigen. Auf diese Weise ist 
sichergestellt, dass kein Redebeitrag vergessen wird und 
dass alles, was gesagt wird, auch ins Protokoll übernom- 
men werden kann. 

Ein Ergebnisprotokoll wird manchmal auch Beschlusspro- 
tokoll genannt. Die einzelnen Redebeiträge werden hier 
nicht wörtlich festgehalten, sondern ausschließlich die in 
der Sitzung gefassten Beschlüsse und Ergebnisse werden 
protokolliert. Gegliedert wird das Ergebnisprotokoll übli- 
cherweise nach Tagesordnungspunkten (abgekürzt TOP). 


Wann ein Ergebnisprotokoll empfehlenswe: 


Ergebnisprotokolle sind ratsam bei Sitzungen aller Art — 
ob in Unternehmen, in der Verwaltung, in der Kommunal- 
politik oder im Vereinswesen. Sie bringen das Bespro- 
chene in aller Kürze auf den Punkt und sind für den 
Protokollführer vergleichsweise mühelos zu erstellen. 


Ein Kurzprotokoll ist im Prinzip ein sehr stark gekürztes 
und gestrafftes Ergebnisprotokoll. Die Darstellung ist hier 
auf Stichworte beschränkt, umfassende Erklärungen und 
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Beim Verlaufsprotokoll 
steht die Chronologie 
des Geschehens im 
Vordergrund 


Wörtliche Zitate sind 
selten, aber erlaubt. 


Mischformen sind 
üblich. 


Hintergründe fehlen ebenso wie die Äußerungen einzelner 
Teilnehmer. 

Ein Verlaufsprotokoll, das manchmal auch Ablaufprotokoll 
heißt, ist eine Mischung zwischen Wortprotokoll und 
Ergebnisprotokoll. Allerdings steht hier im Unterschied zu 
den beiden anderen Protokolltypen die Chronologie des 
Geschehens im Vordergrund. Ein Verlaufsprotokoll gibt 
den Ablauf einer Sitzung, Veranstaltung oder Ortsbege- 
hung wieder. Festgehalten wird der gesamte Ablauf des 
Geschehens. 

Auch einige wichtige Redebeiträge oder Aussagen werden 
ins Protokoll aufgenommen. Ein Verlaufsprotokoll 
beschränkt sich nicht darauf, die Ergebnisse oder Zwi- 
schenergebnisse darzustellen, die erzielt wurden. Es stellt 
vielmehr genau dar, wie es dazu gekommen ist. Das kann 
bei Vertragsverhandlungen eine wertvolle Hilfe sein: 
Anhand solcher Redebeiträge und Zwischenergebnisse 
lässt sich im Nachhinein nachvollziehen, warum eine 
Regelung so und nicht anders getroffen wurde. 

Wörtliche Zitate sind in einem Verlaufsprotokoll nicht aus- 
geschlossen, etwa wenn die Aussagen von Zeugen eine 
wörtliche Wiedergabe erfordern. Auch die Mitschrift von 
Vorträgen und Vorlesungen wird häufig als Verlaufsproto- 
koll bezeichnet. Sie wird oft nachträglich ergänzt um 
umfassende Literatur- und Quellenhinweise. 


Wann ein Verlaufsprotokoll empfehlenswert ist 


Ein Verlaufsprotokoll bietet sich grundsätzlich an, wenn es 
auf den genauen Ablauf einer Veranstaltung ankommt. 
Das ist beispielsweise bei einer Vertragsverhandlung, einer 
Ortsbegehung oder einer Vortragsveranstaltung der Fall. 


Die Übergänge zwischen Wort-, Ergebnis-, Kurz- und Ver- 
laufsprotokoll sind oft fließend. Mischformen sind mög- 
lich. Wenn der Protokolltyp nicht durch rechtliche Notwen- 
digkeiten vorgegeben ist, brauchen Sie sich als 


Auch abrupte oder 
fließende Übergänge 

zwischen den 
einzelnen Protokoll- 
formen sind erlaubt. 


Protokollant auch nicht sklavisch daran zu halten, ob Sie 
nun ein Wort-, ein Ergebnis-, ein Kurz- oder ein Verlaufs- 
protokoll schreiben. 

Sie können ohne Weiteres Elemente eines Ergebnisproto- 
kolls auch in ein Wortprotokoll aufnehmen. Auch können 
Sie beispielsweise in einem Verlaufsprotokoll an den Stel- 
len, die von rechtlicher Relevanz sind, zu einem Wortpro- 
tokoll übergehen. So können Sie beispielsweise bei einer 
Ortsbegehung in einem Solarpark die wesentlichen Aussa- 
gen des Betreibers wörtlich zitieren und damit den 
genauen Wortlaut dokumentieren. Wenn Sie anschließend 
wieder dazu übergehen, den chronologischen Ablauf und 
die erzielten Ergebnisse in knappen Stichworten zusam- 
menzufassen, wird sich niemand daran stören. 


Entscheidungshilfe 


Orientieren Sie sich bei der Frage, was ins Protokoll aufge- 
nommen werden soll, ausschließlich daran, welchem 
Zweck das Protokoll dient. Überlegen Sie sich, welche Inte- 
ressen diejenigen haben, die das Protokoll später lesen 
sollen. Brauchen sie einen hieb- und stichfesten Beweis 
für die Aussagen einzelner Beteiligter oder eher den Über- 
blick über den Ablauf des Geschehens? Sind sie nur an 
den Fakten und Ergebnissen einer Sitzung interessiert 
ohne Rücksicht darauf, wie sie zustande gekommen sind? 
Wenn Sie diese Fragen für sich beantworten, fällt Ihnen die 
Entscheidung leichter, welcher Protokolltyp sich für Ihre 
Zwecke am besten eignet. 


Eine Besonderheit ist das Versuchsprotokoll. Dabei geht 
es nicht um Sitzungen, Besprechungen, Ortstermine oder 
Konferenzen, sondern ausschließlich um wissenschaftli- 
che Versuche. Das Versuchsprotokoll enthält Einzelheiten 
zum Versuchsaufbau, zur Durchführung und zum Ergeb- 
nis. 
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Eine gute Vorbereitung 


erleichtert es, das 


Protokoll zu schreiben. 
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Wer nimmt an der 
Veranstaltung teil? 


E Vorbereitung 


Durch gute Vorbereitung können Sie als Protokollführer 
oder Protokollführerin sich viel Arbeit ersparen. Je besser 
die Vorbereitung ist, desto leichter fällt es Ihnen nach der 
Sitzung oder Veranstaltung, das Protokoll zu schreiben. 


Informationen besorgen 

Besorgen Sie sich im Vorfeld eine Liste aller eingeladenen 
Teilnehmer, und zwar mit Vornamen, Zunamen und even- 
tuell vorhandenem akademischem Titel. 

Oft ist es auch sinnvoll, die Funktion einzelner Teilnehmer 
festzuhalten oder das Unternehmen, die Institution oder 
Behörde, die sie repräsentieren. 

Wichtig bei Sitzungen von Entscheidungsgremien - etwa 
eines Kommunalrats - ist: Bringen Sie vorher in Erfah- 
rung, wer beschlussberechtigt und wer nur beratend tätig 
ist. Denn auch das gehört ins Protokoll. Beispiel: 


Ein externer Berater nimmt an einer Sitzung teil 

Die Führungsriege eines Technologieunternehmens hält eine 
Sitzung zum Thema Spionage und Datensicherheit ab. Um 
über Sicherheitslücken durch den unvorsichtigen Umgang 
mit Firmenrechnern zu informieren, wurde zusätzlich ein IT- 
Sicherheitsexperte eingeladen. Der Protokollant führt im Pro- 
tokoll nicht nur dessen Namen auf, sondern auch den 
Zusatz »IT-Sicherheitsexperte, Brockmann Security Solu- 
tions GmbH, externer Berater«. 


Es genügt nicht immer, während der Sitzung die Namen, 
Titel und Funktionen aller Anwesenden zu erfragen. Denn 
auch die Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die eingeladen 
wurden, aber nicht kommen konnten, werden üblicher- 
weise im Protokollkopf aufgeführt - meist mit dem 
Zusatz, ob sie entschuldigt oder unentschuldigt fehlten. 
Den Grund für das Fehlen führen Sie üblicherweise aller- 
dings nicht im Protokoll auf, selbst wenn er Ihnen bekannt 
sein sollte. 


Besorgen Sie sich die 
Einladung und die 
Agenda. 


Liegen bereits fertige 
Unterlagen vor? 


Lose Blätter erleich- 
tern die Mitschrift. 


Den Sinn des 
Gesagten erfassen und 
Kernaussagen notieren 


Überschriften und 
Überbegriffe geben der 
Mitschrift Struktur. 


Kurz und prägnant 
formulieren 


Vorbereitung 


Hilfreich bei der Vorbereitung ist außerdem eine Einla- 
dung zu der betreffenden Besprechung oder Sitzung, 
eventuell sogar mit Agenda. Denn auch Veranstaltungszeit 
und -ort werden im Protokoll festgehalten. Die Agenda 
kann Ihnen dabei helfen, Ihr Protokoll sinnvoll zu struktu- 
rieren. Sie legt oft von Anfang an den Ablauf der Sitzung 
fest. Anhand der Agenda fällt es Ihnen leichter, alle 
Beschlüsse oder Redebeiträge dem jeweiligen Tagesord- 
nungspunkt zuzuordnen. Die Agenda gibt somit die Glie- 
derung Ihres Protokolls weitestgehend vor. 

Häufig gibt es zudem schriftlich ausgearbeitete Präsentati- 
onen, Vorträge, Berichte und Unterlagen, die im Rahmen 
der Sitzung oder Besprechung vorgestellt werden. Auch 
hier gilt: Versuchen Sie, die schriftliche Ausarbeitung 
schon vorher zu bekommen. Das erspart Ihnen das Mit- 
schreiben an der betreffenden Stelle. 


Richtig mitschreiben 

Während der Sitzung sollten Sie sich auf das Mitschreiben 
konzentrieren. Damit Ihnen nichts Wesentliches entgeht, 
beachten Sie folgende Tipps: 

Lose Blätter statt eines Blocks verwenden. Zwar wirkt ein 
Block sehr ordentlich. Aber das Blättern ist mühsamer als 
das einfache Vertauschen loser Zettel. Mit losen Blättern 
fällt es Ihnen leichter, Dinge dorthin zu schreiben, wo sie 
thematisch hingehören, selbst wenn es ein anderes Blatt 
sein sollte. 

Erst zuhören, dann aufschreiben. Es ist sinnlos, Wort für 
Wort mitzuschreiben, außer Sie erstellen ein Wortprotokoll 
und stenografieren alle Äußerungen mit. Ansonsten gilt: 
Hören Sie zunächst zu. Erst wenn Sie den Sinn des Gesag- 
ten erfasst und seine Bedeutung verstanden haben, 
machen Sie sich Notizen. 

Überbegriffe und Überschriften finden. Meist bieten sich 
dafür die Tagesordnungspunkte an. Aber auch Unterüber- 
schriften helfen Ihnen, Ihre Mitschrift zu strukturieren. 
Sich auf Stichworte und Halbsätze beschränken. Selbst für 
Schnellschreiber beziehungsweise -tipper ist es unmög- 
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Das Gesagte in 
eigenen Worten 
ausdrücken 


Häufig benutzte 
Wörter abkürzen 


Fehlendes später 
ergänzen 


Keine Reinschrift in 
die Protokollvorlage 


lich, alles mitzuschreiben. Beschränken Sie sich auf die 
Kernaussagen und beschreiben Sie alles so kurz und 
knapp wie möglich. 

Eigene Formulierungen finden. Halten Sie sich nicht skla- 
visch an den Wortlaut des jeweiligen Sprechers, es sei 
denn, sie wollen eine Aussage als wörtliches Zitat wieder- 
geben. Wenn Ihnen aber spontan wesentlich kürzere, prä- 
gnantere Formulierungen einfallen, bringen Sie lieber 
diese zu Papier. 

Abkürzungen gebrauchen. Selbst wenn es keine offiziellen 
Abkürzungen gibt - Wörter, die sich häufig wiederholen, 
können Sie abkürzen, um Zeit zu sparen. Sie sollten aber 
darauf achten, dass die Abkürzung klar und eindeutig defi- 
niert ist (schreiben Sie beim ersten Gebrauch am besten 
die Bedeutung dazu). 

Platz für Nachträge lassen. Lassen Sie am Seitenrand und 
zwischen den einzelnen Notizen mehr Platz als gewöhn- 
lich. Auch die Rückseiten Ihrer Mitschrift sollten leer blei- 
ben. Nehmen Sie genügend Papier mit, damit Sie Ihre 
Notizblätter nicht allzu eng beschreiben müssen. Lücken 
in der Mitschrift geben Ihnen die Möglichkeit, Fehlendes 
später noch zu ergänzen, bevor Sie die Reinschrift des 
Protokolls erstellen. 

Die Reinschrift nicht schon während der Sitzung erstellen. 
Wenn Sie die Mitschrift auf Ihrem mitgebrachten Laptop 
ausführen, verabschieden Sie sich von dem Ehrgeiz, die 
Protokoll-Reinschrift schon gleich beim Mitschreiben 
erstellen zu wollen. 

Verwenden Sie für die Mitschrift auch nicht die in Ihrem 
Rechner gespeicherte Protokollvorlage, denn in der Regel 
ist sie zu kompliziert, als dass sich die Mitschrift gleich 
darin vornehmen ließe. So werden Protokolle beispiels- 
weise häufig in Tabellenform erstellt. Es kostet aber meist 
zu viel Zeit, die Notizen während des Mitschreibens gleich 
in die richtige Zeile und Spalte einzuordnen. 

Besser ist es, Sie schreiben in einer normalen Dokument- 
vorlage mit und kopieren die wesentlichen Stichpunkte 


Aufbau eines Protokolls 


aus Ihrer Mitschrift erst im Nachhinein in die Protokoll- 
vorlage hinein. 
Vollständigkeit des | Nachfragen. Sollten Sie Entscheidendes nicht mitbekom- 
Protokolls sicher- | men, genieren Sie sich nicht, die Sitzung zu unterbrechen 
stellen | und nachzufragen. Als Protokollant haben Sie eine wich- 
tige Aufgabe. Es ist im Interesse aller Teilnehmer, dass Sie 
das Protokoll vollständig und richtig erstellen. 
»Frische« Erinnerung | Mitschrift gleich nach Ende der Sitzung ergänzen. Ihre 
nutzen | Notizen sollten Sie gleich im Anschluss an die Sitzung, 
Besprechung oder Konferenz noch einmal durchgehen. 
Ohne Zeitdruck erkennen Sie sofort, wo die Aufzeichnun- 
gen noch unvollständig sind. Solange die Erinnerungen an 
die Sitzung oder Besprechung noch frisch sind, lassen 
sich die fehlenden Punkte mühelos ergänzen — später 
dürfte Ihnen das schwerer fallen. 
Fehler und Unklar- | Unklares klarstellen, Unrichtiges korrigieren. Bei der 
heiten ausräumen Durchsicht Ihrer Mitschrift wird Ihnen auch auffallen, wo 
noch Fehler oder Unklarheiten sind. Durch Fragen an die 
Sitzungsteilnehmer direkt im Anschluss an die Sitzung 
oder Veranstaltung können Sie diese Punkte noch berichti- 
gen. Eventuell ist auch das Nachschlagen von Fakten in 
der Fachliteratur oder unternehmensinternen Akten und 
Dokumenten hilfreich. 


E Aufbau eines Protokolls 


Alle Sitzungs- und Besprechungsprotokolle werden im 
Prinzip gleich aufgebaut. Unterschiede zwischen den ein- 
zelnen Protokolltypen (Wort-, Ergebnis- oder Verlaufspro- 
tokoll) gibt es nur im Hauptteil (siehe unten). Jedes Proto- 
koll setzt sich zusammen aus 

m einem Protokollkopf, 

m einem Hauptteil, 

m einem Schluss. 


Protokolle 


14 


Erfassen Sie zunächst 
die Eckdaten der 
Sitzung. 


Sonderfall Versuchsprotokolle 


Versuchsprotokolle bilden eine besondere Gruppe, die 
sich deutlich von Sitzungs- und Besprechungsprotokollen 
unterscheidet. Zum spezifischen Aufbau von Versuchspro- 
tokollen erfahren Sie mehr am Ende dieses Abschnitts. 


Protokollkopf 

Im Protokollkopf stehen die wichtigsten Eckdaten der ent- 
sprechenden Sitzung oder Veranstaltung, die Sie protokol- 
lieren. Üblicherweise gehören folgende Angaben in den 
Protokollkopf: Über das Dokument setzen Sie die Über- 
schrift »Protokoll«. Anschließend folgt die Bezeichnung 
des Gremiums, das sich trifft. Beispiele: 


Gremium 

m Abteilung Einkauf 

m Kommunalrat der Stadt Musterhausen 
m Bereichsleitung der Mustermann GmbH 
m Vorstand des Sportvereins Lauenburg 


In der Regel erwähnen Sie ebenfalls im Protokollkopf, um 
welche Art der Veranstaltung es sich handelt. Beispiele: 


Art der Veranstaltung 

m Sitzung 

m Sondersitzung 

m Krisenbesprechung 

m Schlichtungsgespräch 
m Ortsbegehung 

m Besichtigung 


Manche Treffen befassen sich nur mit einem Thema. Falls 
das der Fall ist, nennen Sie das Thema oder die Leitfrage, 
um die es geht. Stehen allerdings - wie bei den meisten 
Sitzungen und Besprechungen — mehrere Tagesordnungs- 
punkte auf der Agenda, entfällt dieser Punkt. 


Muster: Protokollkopf 


Aufbau eines Protokolls 


Zum Protokollkopf gehört auch das Datum, die Uhrzeit 
und eventuell der Ort der Veranstaltung. 

Schließlich führen Sie unter der Überschrift »Teilnehmer«, 
»beschlussberechtigte Teilnehmer« oder »beratende Teil- 
nehmer« die Namen und gegebenenfalls akademischen 
Titel der Teilnehmenden auf. Unter der Überschrift »Abwe- 
sende« listen Sie die Namen der Personen auf, die zwar 
eingeladen, aber verhindert sind, in der Regel mit dem 
Vermerk, ob sie entschuldigt oder unentschuldigt fehlen. 
Nicht immer, aber manchmal ist es sinnvoll, die Funktion 
der jeweiligen Personen dazuzuschreiben. Dies gilt vor 
allem dann, wenn sie nicht allen Teilnehmern bekannt ist. 
Ergänzend oder alternativ dazu nennen Sie die Firma oder 
Institution, die die jeweilige Person vertritt. 

Üblich ist außerdem die Angabe des Verteilers. Diese 
Angabe brauchen Sie aber nur, falls der Verteiler von der 
Gruppe der teilnehmenden Personen abweicht. 

Ein Protokollkopf könnte demnach so aussehen: 


Protokoll 


»Möglichkeiten der Absatzsteigerung im Onlinehandel« 
Sitzung der Fachgruppe Internetvertrieb, Mustermann 
GmbH 

23.09.2011, 15:00 Uhr, Sitzungssaal der Mustermann GmbH 
am Standort München 

Anwesend: 

Katja Wettbach (Leitung) 

Wolfgang Hinrichs (Protokollführer) 

Senta Obermaier 

Beate Moser 

Dr. Anton Gruber, Vertriebsberater, IT Sales Consulting AG 
‚Abwesend: 

Leonie Kirchner (entschuldigt) 

Josef Meindl (keine Angabe von Gründen) 

Verteiler: 

Teilnehmer 

alle Mitarbeiter der Abteilung Vertrieb 

Thorsten Söneke (Geschäftsleitung) 
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Die Gegenwartsform 
macht klar, dass es 
sich um eine 
Mitschrift handelt, 


Der Protokollant ist 
neutral. 


Erstellen Sie gegebe- 
nenfalls einen vertrau- 
lichen Anhang. 


Hauptteil 

Der Protokollkopf ist immer gleich ohne Rücksicht darauf, 
welche Art von Protokoll erstellt werden soll. Für den 
Hauptteil eines Protokolls gilt das nicht. Dieser ist unter- 
schiedlich je nachdem, ob es sich um ein Wortprotokoll, 
ein Ergebnisprotokoll, ein Kurzprotokoll oder ein Verlaufs- 
protokoll handelt. Bevor wir zu den unterschiedlichen 
Anforderungen der einzelnen Protokolltypen kommen, 
beachten Sie noch folgende Tipps für den Hauptteil, die 
prinzipiell für alle Protokolle gelten: 

Benutzen Sie die Gegenwartsform. Ein Protokoll schreiben 
Sie stets in der Gegenwartsform und nicht in der Vergan- 
genheit (»Herr Schrader äußert Zweifel, ob ...«, nicht: 
»äußerte ...«). Die Gegenwart macht jedem Leser und 
jeder Leserin klar, dass das Protokoll eine Mitschrift ist, 
die während einer Sitzung entstanden ist und nicht 
danach. Aber Achtung: Bei wörtlichen Zitaten — etwa in 
einem Wortprotokoll - gilt diese Regel selbstverständlich 
nicht! Die Verbformen der Wortbeiträge werden unverän- 
dert ins Protokoll übernommen. 

Bleiben Sie als Protokollant neutral. Der Protokollführer 
muss sprachlich zum Ausdruck bringen, dass er nicht 
etwa seine eigene Meinung oder die der Person, die die 
Sitzung leitet, weitergibt. Vielmehr muss er jede der zitier- 
ten Äußerungen derjenigen Person zuordnen, von der der 
jeweilige Redebeitrag stammt. Bei indirekter Rede sollten 
Sie nicht den Indikativ (Wirklichkeitsform), sondern den 
Konjunktiv (Möglichkeitsform) verwenden. Also nicht: »Es 
ist eine unumstößliche Tatsache, dass ...«, sondern: »Laut 
Herrn Maier sei es eine unumstößliche Tatsache, dass ...« 
Wahren Sie die gebotene Vertraulichkeit. Nicht ins Proto- 
koll gehören Inhalte einer nichtöffentlichen Sitzung. Sie 
können als Protokollführer aber einen vertraulichen 
Anhang auf separatem Blatt erstellen, den Sie den Teilneh- 
mern zur Einsicht zur Verfügung stellen. Diesen vertrauli- 
chen Anhang auszuteilen empfiehlt sich allerdings meist 
nicht. Die Gefahr ist zu groß, dass das Papier dann doch 
in falsche Hände gerät. 


Alles Gesagte wird in 
das Wortprotokoll 
aufgenommen. 


Wer hat was gesagt? 


Aufbau eines Protokolls 


In den folgenden Abschnitten finden Sie eine Zusammen- 
stellung dessen, wie genau der Hauptteil eines Wort-, 
Ergebnis- oder Verlaufsprotokolls üblicherweise aussieht. 


Wortprotokoll 

Der Inhalt eines Wortprotokolls ist durch die Äußerungen 
der Sitzungsteilnehmer vorgegeben. Als Protokollant 
schreiben Sie wortwörtlich nieder, was jeder einzelne Teil- 
nehmer sagt, und zwar in direkter Rede. Dabei halten Sie 
sich strikt an die Reihenfolge der Redebeiträge. 

Auch Nebensächlichkeiten, also Dinge, die mit dem 
eigentlichen Sitzungsthema oder Tagesordnungspunkt 
nichts zu tun haben, werden ins Wortprotokoll aufgenom- 
men. Als Protokollführer haben Sie bei diesem Protokoll- 
typ nicht die Aufgabe, Wichtiges von Unwichtigem zu tren- 
nen. 

Wichtig ist hierbei die Zuordnung zu der Person, von der 
die jeweilige Äußerung stammt. Sie können die Teilneh- 
mer dabei mit Namen bezeichnen. Manchmal genügt aber 
auch die Angabe ihrer Funktion, sofern diese eindeutig ist 
und nur auf eine Person zutrifft (zum Beispiel Sitzungslei- 
terin, Schlichter, Moderatorin, Experte). 

Die einzelnen Wortbeiträge werden im Protokoll üblicher- 
weise nicht in Anführungszeichen gesetzt, obwohl es sich 
dabei um eine direkte Rede handelt. Aus der Gestaltung 
als Wortprotokoll geht diese Tatsache bereits hervor. Bei- 
spiel: 


‚Auszug aus einem Wortprotokoll 


Sitzungsleiterin: Sie haben sich jetzt alle vehement gegen die 
Einführung einer Zeiterfassung geäußert. Gibt es auch Argu- 
mente dafür? 

Verena Koch: Ich finde schon. Mit einer Zeiterfassung wäre 
endlich mal Schwarz auf Weiß dokumentiert, wie viele Über- 
stunden wir Mitarbeiter Monat für Monat leisten, ohne dafür 
eine Vergütung zu bekommen. 

Hans-Jörg Schmidtke: Gerade du musst das sagen. Du hast 
dich bisher doch weiß Gott hier nicht überarbeitet. 
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Protokolle 


Geringfügige Korrek- 
turen sind möglich. 


Inhaltliche Ände- 
rungen kommen nicht 
infrage. 


Verena Koch: Das ist ja wohl eine Unverschämtheit! Ich ... 
Sitzungsleiterin: Stopp, meine Damen und Herren. Es geht 
hier nicht darum, sich gegenseitig zu beschuldigen. Wir dis- 
kutieren hier sachlich über das Für und Wider einer Maß- 
nahme. Habe ich mich klar ausgedrückt? 

(allgemeines Gemurmel) 

Sitzungsleiterin: Dann lassen Sie uns fortfahren. Herr 
Schmidtke, Sie gehören nicht zu den Anhängern einer Zeit- 
erfassung, sehe ich das richtig? 


Selbstverständlich haben Sie auch bei Wortprotokollen als 
Protokollant die Möglichkeit, die Äußerungen geringfügig 
zu redigieren. Beschränken Sie sich aber darauf, bedeu- 
tungsfreie Einschübe wie »äh«, »ja also«, »hm« heraus- 
zukürzen und offensichtliche Fehler in Sprache und Gram- 
matik zu korrigieren. 

Auf keinen Fall dürfen Sie die Äußerungen inhaltlich verän- 
dern. Auch eine Umschreibung des Gesagten mit eigenen 
Worten (Paraphrasierung) oder ein Austausch einzelner 
Wörter durch treffendere Begriffe kommt nicht infrage. Die 
ursprüngliche Aussage soll so weit wie möglich im Origi- 
nal erhalten bleiben. Beispiel: 


Äußerungen redigieren 

Originalwortlaut 

Sitzungsleiter: Ja, äh, also, ... dann fangen wir mal an. In 
TOP ı — äh — geht es um das leidige Thema Arbeitszeiterfas- 
sung. Also, wir haben eine Unternehmensberatung beauf- 
tragt, die ist zu dem Ergebnis gekommen: Unser Zeiterfas- 
sungssystem ist betrugsanfällig und könnte noch besser 
optimiert werden. 

Redigierte Fassung 

Sitzungsleiter: Dann fangen wir mal an. In TOP ı geht es um 
das leidige Thema Arbeitszeiterfassung. Wir haben eine 
Unternehmensberatung beauftragt, die zu dem Ergebnis 
gekommen ist: Unser Zeiterfassungssystem ist betrugsanfäl- 
lig und könnte optimiert werden. 


Zeitangaben struktu- 
rieren den Text. 


Wie Sie Nonverbales 
festhalten können 


Aufbau eines Protokolls 


Sie sehen: Nur die offensichtlichen Fehler (»noch besser 
optimieren«) und Unebenheiten (»die ist zu dem Ergeb- 
nis gekommen«.) sind korrigiert worden. Zudem hat der 
Protokollant Verlegenheitsäußerungen und Füllwörter 
(»ja«, »äh«, »also«) weggekürzt. Ansonsten ist die Aus- 
sage im Original erhalten geblieben. 

Bei längeren Wortbeiträgen einer einzelnen Person kann 
es unter Umständen sinnvoll sein, die Zwischenzeiten 
festzuhalten. Dies dient allein der Strukturierung des Tex- 
tes. Durch solche Zeitangaben fällt es später leichter, den 
entsprechenden Passus wiederzufinden, wenn sich die 
Beteiligten im Nachhinein über einzelne Wortbeiträge aus- 
tauschen und sie anhand des Protokolls wiederfinden 
möchten. Beispiel: 


Auszug aus einem Wortprotokoll 


Schlichter: Ich begrüße Sie herzlich zu unserer heutigen Ver- 
anstaltung. Es freut mich, dass Sie alle trotz des schlechten 
Wetters den Weg zu uns gefunden haben. Ich hoffe, Sie sind 
gut mit Kaffee, Mineralwasser und Saft versorgt. 

(14:01 Uhr) Lassen Sie uns gleich zum Thema kommen. Wir 
haben uns zu einem Schlichtungsgespräch zusammenge- 
funden. Die Vorgeschichte dürfte Ihnen allen hinlänglich 
bekannt sein, deshalb nur kurz: ... 

(14:05 Uhr): Dies zum Hintergrund. Jetzt lassen Sie uns die 
einzelnen Aspekte genauer beleuchten. 


Häufig werden Sie als Protokollant mit kurzen, manchmal 
unverständlichen Anmerkungen einzelner Teilnehmer kon- 
frontiert. Auch nonverbale Äußerungen (Gestik und 
Mimik) müssen möglicherweise im Protokoll berücksich- 
tigt werden. Hier genügt in der Regel eine knappe 
Beschreibung, die im Kursivdruck in Klammern gesetzt 
wird. Wenn sich der Urheber nicht feststellen lässt oder — 
etwa als Zuschauer — nicht namentlich bekannt ist, brau- 
chen Sie ihn auch nicht zu benennen. Beispiele: 
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Protokolle 


Was hat die Veranstal- 
tung ergeben? 


Was gilt als Ergebnis? 
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Unverständliche oder nonverbale Äußerungen 


m Markus Brode: (unverständlich) ... 

m (allgemeines Kopfnicken) 

m Marlene Pfeiffer: (schüttelt den Kopf) ... 

m (Gemurmel unter mehreren Teilnehmern) 

m ein Zuschauer: (gestikuliert wild mit beiden Armen) ... 


Ergebnisprotokoll 
Im Hauptteil eines Ergebnisprotokolls spielt der genaue 
Wortlaut des Gesagten keine Rolle. Festgehalten werden - 
wie der Name schon sagt - nur die Ergebnisse des 
Besprochenen. Die Gliederung des Ergebnisprotokolls 
richtet sich üblicherweise nach der Tagesordnung. Sie kön- 
nen aber davon abweichen, wenn es sich thematisch 
anbietet, verwandte Themen hintereinander abzuhandeln. 
Jeder Tagesordnungspunkt (abgekürzt TOP) bildet in der 
Regel eine eigene Überschrift im Protokoll. 
Das Wort »Ergebnis« wird hier allerdings recht allgemein 
verwendet. Mögliche »Ergebnisse« im Sinne dieses Proto- 
kolltyps sind: 
m Informationen, die an die Teilnehmer weitergegeben 
werden, 
m Beschlüsse, die gefasst wurden, 
m Aufgaben, die verteilt werden. 
All dies fassen Sie als Protokollant kurz zusammen. 
Beschränken Sie sich auf die wesentlichen Aussagen. 
Sinnvoll ist die Ergänzung, ob es sich um eine Informa- 
tion, einen Beschluss oder eine Aufgabe handelt. Das ist 
auch in Form von Abkürzungen möglich (I für Informa- 
tion, B für Beschluss, A für Aufgabe). Bei allen Angaben 
schreiben Sie, falls nötig, dazu, von wem Sie stammen 
(Namen einzelner Personen oder der Zusatz »alle«) und 
wen sie angehen. Bei Aufgaben sollten Sie zudem festhal- 
ten, wer sie erledigen soll und bis wann das zu geschehen 
hat. (Muster auf S. 42) 


Aufbau eines Protokolls 


Textform istbei | Sie brauchen dabei nicht unbedingt die sehr kurze und 
Ergebnisprotokollen | knappe Tabellenform zu wählen. Auch ohne Tabelle kön- 
möglich. nen Sie die relevanten Informationen unterbringen und 
das Protokoll auch als reines Textprotokoll abfassen. 
(Muster auf S. 43) 


Kurzprotokoll 
Beim Kurzprotokoll Das Kurzprotokoll ähnelt dem Ergebnisprotokoll sehr, ist 
reicht ein stichtwort- | allerdings noch deutlich knapper gefasst. Meist genügen 
artiger Mitschrieb. | Stichworte und Halbsätze, um das Besprochene grob zu 
umreißen. Auf Einzelheiten wird verzichtet. (Muster auf 


S. 44) 


Verlaufsprotokoll 

Beim Verlaufsprotokoll | Im Hauptteil eines Verlaufsprotokolls wird das wesentliche 

halten Sie den chrono- | Geschehen chronologisch festgehalten. Alle Redebeiträge 
logischen Ablauf fest. | Werden mit Namen der Redner sinngemäß zusammenge- 

fasst und nicht wie beim Wortprotokoll wörtlich wiederge- 

geben. Bei einem Verlaufsprotokoll dürfen Sie Unwichtiges 

und Nebensächliches weglassen — auch das ist ein Unter- 

schied zum Wortprotokoll. Beschlüsse und Ergebnisse 

werden aber vollständig ins Protokoll aufgenommen. 

Ein Verlaufsprotokoll enthält nicht zwangsläufig nur Äuße- 

rungen und Besprechungsinhalte. Bei einem Ortstermin 

| etwa werden zusätzlich noch die einzelnen Stationen der 

Begehung dokumentiert. (Muster auf S. 45) 
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Schluss 

Ein Fazit ist unüblich. | Anders als andere Schriftstücke kommt ein Protokoll ohne 

eine Zusammenfassung, ein Fazit oder einen Ausblick am 

Schluss aus. Dennoch werden manchmal einige Vermerke 

an den Schluss des Protokolls gesetzt, so zum Beispiel: 

m der Hinweis auf Besprechungspunkte, die vertagt wur- 
den, 

m der Hinweis auf Quellen, Literatur, Dokumente und 
Beilagen im Anhang, 

m Datum, Zeit und Ort der nächsten Besprechung des- 
selben Gremiums. 


ducation Loung 
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Das Protokoll sollten 
Sie möglichst binnen 
drei Tagen erstellen. 


Ein Papierausdruck 
sorgt für mehr 
Verbindlichkeit. 


Unterschrift zeigt 
Einverständnis 


Ans Ende setzen Sie den Ort und das Datum der Erstel- 
lung. Anschließend folgen die Unterschriften. Üblicher- 
weise unterzeichnet der Protokollant rechts, der Sitzungs- 
oder Veranstaltungsleiter und alle Teilnehmer links unten. 
Es gehört zur Aufgabe des Protokollführers, die Unter- 
schriften der Teilnehmer zu sammeln. Dafür bietet sich 
meist die Folgesitzung an, bei Simultanmitschriften 
manchmal auch schon der Sitzungstag. 


Formvorschriften: elektronisch oder auf Papier? 
Idealerweise erstellen und verteilen Sie das Protokoll 
innerhalb von drei Tagen. Ob Sie es in elektronischer oder 
in schriftlicher (ausgedruckter) Form verteilen, ist nicht 
nur eine Frage des Arbeitsaufwandes. 

Generell gilt: Ein Ausdruck auf Papier hat eine höhere Ver- 
bindlichkeit als eine per E-Mail versendete Datei. Wer ein 
Protokoll austeilt, hat die Gewissheit, dass jeder es auch 
bekommen hat. Ein Papierausdruck ist zudem — im Unter- 
schied zu einem elektronischen Protokoll - nicht so leicht 
manipulierbar. 

Dennoch spricht vor allem die Arbeits-, Papier-, Toner- und 
gegebenenfalls sogar Portoersparnis dafür, das Protokoll 
in Dateiform als E-Mail an den Verteiler zu schicken. For- 
dern Sie bei wichtigen Protokollen eine Empfangsbestäti- 
gung an und bitten Sie die Teilnehmer, das Protokoll zu 
genehmigen oder Ihnen ihre Änderungswünsche zeitnah 
mitzuteilen. 

Papierausdrucke des jeweiligen Protokolls erstellen Sie vor 
allem dann, wenn Sie durch die Unterschriften aller Teil- 
nehmer die Gültigkeit des Protokolls dokumentieren 
möchten. 


Unterschriften der Teilnehmer 

Ein Protokoll ist nur gültig, wenn die Teilnehmer der ent- 
sprechenden Sitzung oder Veranstaltung es auch geneh- 
migt haben. Das heißt, sie müssen sich mit dem Inhalt 
des Protokolls einverstanden erklären. 


Als Frist für Wider- 
sprüche zum Protokoll 
sind ein bis zwei 
Wochen sinnvoll 


Wann ist es sinnvoll, 
auf Unterschriften zu 
bestehen? 


Aufbau eines Protokolls 


Die Genehmigung kann theoretisch ganz einfach durch 
»konkludentes (schlüssiges) Handeln« erfolgen. Das ist 
etwa der Fall, wenn ein Teilnehmer dem Protokoll nicht 
innerhalb der gesetzten Frist widerspricht und die darin 
festgehaltenen Abmachungen einhält. 

Eine Unterschrift aller Teilnehmer brauchen Sie nicht 
unbedingt. Sie ist auf jeden Fall entbehrlich, wenn das Pro- 
tokoll der reinen Information dient und wenn fehlende 
Informationen keine schwerwiegenden Konsequenzen 
nach sich ziehen. Wer mit dem Inhalt nicht einverstanden 
ist, muss von sich aus zeitnah Einspruch einlegen und 
darum bitten, dass der entsprechende Passus im Protokoll 
geändert wird. 

Es gibt aber einige Protokolle, denen eine Beweisfunktion 
zukommt. Hier ist die eigenhändige Unterschrift aller Teil- 
nehmer dringend zu empfehlen. Beispiel: 


Protokoll über eine Sicherheitseinweisung 


Die eigenhändigen Unterschriften aller Teilnehmer auf dem 
Protokoll einer Sicherheitseinweisung an einer Maschine 
belegen: Der Betrieb ist seinen Vorschriften nachgekommen 
und hat die Sicherheitseinweisung vorgenommen. Alle Teil- 
nehmer, die berufshalber mit der entsprechenden Maschine 
arbeiten müssen, wissen jetzt, worauf sie achten müssen, 
um Unfälle zu vermeiden. Dieser Nachweis ist wichtig, falls 
es später doch zu Arbeitsunfällen kommen sollte. Der betref- 
fende Mitarbeiter kann - etwa bei einem Verstoß gegen die 
Sicherheitsvorschriften - dann nicht behaupten, er habe sie 
nicht gekannt. 


Brauchen Sie das Protokoll später zu Beweiszwecken, soll- 
ten Sie es jedem Teilnehmer in zwei Ausfertigungen aus- 
händigen. Lassen Sie sich eine Ausfertigung vom betref- 
fenden Teilnehmer gegenzeichnen und zurückgeben. 
Achten Sie darauf, dass Sie nicht nur eine Kopie oder 
einen Scan der Unterschrift erhalten, sondern die eigen- 
händige Unterschrift der betreffenden Person. Denn nur 
diese ist vor Gericht voll beweiskräftig, Scans und gefaxte 
Unterschriften werden dagegen nicht als Beweis aner- 
kannt. 
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Protokolle 


Alle Teilnehmer sollten 
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unterschreiben. 


Zunächst stehen die 
wichtigsten Daten in 
übersichtlicher Form 


Sammeln Sie die Unterschriften aller Teilnehmer ein. Sol- 
len auch die anderen Personen je eine beweiskräftige Aus- 
fertigung des Protokolls erhalten, unterschreibt üblicher- 
weise jeder Teilnehmer alle Kopien. Zumindest bei einer 
überschaubaren Teilnehmerzahl ist das häufig so. 


So gehen Sie vor 


1) Teilen Sie das Protokoll an alle Teilnehmer aus oder 
versenden Sie es per E-Mail als Dateianhang im PDF- 
Format. 

2) Setzen Sie für Änderungswünsche eine Frist von ein 
bis zwei Wochen. 

3) Arbeiten Sie die Änderungswünsche ein und erstellen 
Sie die Schlussfassung des Protokolls. 

4) Drucken Sie die gewünschte Anzahl von Exemplaren 
entsprechend der Personenzahl in Ihrem Verteiler plus 
ein Expemplar für Sie selbst aus. 

5) Lassen Sie alle Teilnehmer unterschreiben - und zwar 
auf allen Ausfertigungen, die von rechtlicher Relevanz 
sind. 


Das naturwissenschaftliche Versuchsprotokoll 

Ein Versuchsprotokoll weicht erheblich von den drei ande- 
ren Protokollarten ab. Hier geht es nicht darum, eine Sit- 
zung, ein Treffen oder eine Besprechung zu dokumentie- 
ren, sondern darum, einen wissenschaftlichen Versuch 
und seine Ergebnisse zu beschreiben. 


Protokollkopf 

Im Protokollkopf stehen - in übersichtlicher Form - die 
wichtigsten Daten zu dem Experiment, das Sie durchfüh- 
ren. Das sind üblicherweise folgende: 

Sie beginnen mit der Überschrift »Versuchsprotokoll« und 
ergänzen eventuell, worum es bei dem Experiment geht. 


Welche Frage beant- 
wortet der Versuch? 


Material, Methoden, 
Versuchsaufbau und 
Vorgehen 


Aufbau eines Protokolls 


Sie notieren im Protokollkopf ebenfalls den Ort, das 
Datum und eventuell auch die Uhrzeit (Letztere ist vor 
allem bei Freilanduntersuchungen wichtig, bei denen es 
auf die Tageszeit ankommt). 

Sie listen die Vor- und Nachnamen und eventuell die Funk- 
tion aller Personen auf, die am Versuch beteiligt sind. Der 
Protokollführer oder die Protokollführerin wird durch 
einen entsprechenden Vermerk kenntlich gemacht. 
Zusätzlich gehört in den Protokollkopf die Information, für 
welches Unternehmen oder welche Institution der Versuch 
durchgeführt wird; auch die Abteilung oder das Referat, 
für das Sie tätig sind, sollten Sie aufführen. Beispiel: 


Versuchsprotokoll 

Dünnschicht-Chromatografie eines Rotkohlblattes 
Frankfurt am Main, 19.07.2011 

Stefan Berger, Chemielaborant (Azubi) 

Aline Heymann, Chemielaborantin (Azubi), Protokollantin 
Kühnemann Zartgemüse GmbH 

‚Abteilung Nahrungsmittelchemie 


Hauptteil 

Der Hauptteil eines Versuchsprotokolls setzt sich aus fol- 
genden Bestandteilen zusammen. 

Problemstellung: Anfangs schildern Sie immer, welche 
Frage Sie mit dem Versuch beantworten oder welches Pro- 
blem Sie lösen möchten. Oft reichen Stichworte, manch- 
mal ist auch eine ausführlichere Beschreibung nötig. Bei- 
spiel: 


Problemstellung 
Untersucht werden soll, wie viele Farbstoffe für die intensive 
Rot- beziehungsweise Blaufärbung eines Rotkohlblattes ver- 
antwortlich sind. 


Versuchsbeschreibung: Hierzu gehören Angaben zu Mate- 
rial und Methoden beziehungsweise zum Versuchsaufbau 
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Wie verläuft der 
Versuch? 


und zur Durchführung. Beim Aufbau ist unter Umständen 
eine Skizze oder ein beschriftetes Foto hilfreich. Damit las- 
sen sich Einzelheiten oft verständlicher darstellen als mit 
Worten. Beispiel für eine Versuchsbeschreibung: 


Versuchsbeschreibung 


Material: 

Frische Rotkohlblätter, Messer, Mörser, Seesand, Methanol- 
Salzsäure-Gemisch, Filter, Kapillarröhrchen, Fließmittel 
(Salzsäure und Butanol in der Mischung ı : 1), Reagenzglas, 
Fön, Spezialfolie für die Dünnschicht-Chromatografie, Dünn- 
schicht-Chromatograf. 

Vorgehen: 

1. Rotkohlblatt klein schneiden 

2. 1g davon mit einem Spatel Seesand und 10ml Methanol- 
Salzsäure-Gemisch im Mörser zerstampfen 

3. Das Ganze in ein Reagenzglas fitrieren 

4. Mit Kapillarröhrchen einen Tropfen auf die Spezialfolie 
übertragen, dabei einen Abstand von 2cm vom unteren 
Rand einhalten 

5. Mit einem Fön die überschüssige Flüssigkeit zum Ver- 
dunsten bringen 

6. Folie in den Chromatografen stellen und etwa 0,5cm 
Fließmittel einfüllen. Die Chromatografie sollte im Dunkeln 


ablaufen. 


Beobachtung: Beschreiben Sie, was Sie beim Versuch 
beobachten, beispielsweise Farbänderungen, Änderungen 
des Aggregatszustands (fest, flüssig, gasförmig), Rauch- 
oder Geruchsentwicklung, Änderung der Temperatur oder 
die Bildung eines Niederschlags. Auch Messwerte halten 
Sie an dieser Stelle fest. Manchmal empfiehlt sich auch 
ein Vorher-nachher-Vergleich. Beispiel: 


Beobachtung 

Das urprünglich lilafarbene Gemisch hat sich in zwei unter- 
schiedliche Farbzonen aufgeteilt. Eine davon (dichter am 
Startpunkt) ist rotviolett, die andere (weiter entfernt vom 
Startpunkt) blau. 


Was hat der Versuch 
ergeben? 


Aufbau eines Protokolls 


Auswertung: Je nach Experiment kann die Auswertung 
ausführlicher oder weniger ausführlich ausfallen. Dazu 
gehören: 

m die grafische Darstellung, wo es sich anbietet (bei- 
spielsweise bei einer Reihe von Messwerten), 

m das Ergebnis, aus dem die Antwort auf die eingangs 
gestellte Frage hervorgehen sollte, 

m eine kritische Reflexion über das Vorgehen oder eine 
Kritik an der Versuchsmethode, falls das Experiment 
die gesuchte Antwort oder Problemlösung nicht gelie- 
fert hat oder Zweifel an der Qualität der Ergebnisse 
bestehen, 

m Erklärungsversuche für die Beobachtung, 

m gegebenenfalls Hinweise auf weiterführende Literatur 
oder andere Quellen sowie 

m eventuell Anregungen für neue Experimente zu weiter- 
gehenden Fragestellungen. 

Beispiel: 


Auswertung 

Die beiden unterschiedlichen Farbzonen verweisen darauf, 
dass zwei Farbstoffe für die Färbung des Rotkohlblattes ver- 
antwortlich sind. Die beiden Farbstoffe sind unterschiedlich 
weit auf der Trägerfolie verlaufen. Recherchen in unseren 
Arbeitsblättern haben das Ergebnis bestätigt. Die Farbstoffe 
heißen Cyanidin und Petunidin. Interessant wären Experi- 
mente zum Einsatz von Rotkohlsaft als Farbgeber für ver- 
schiedene Speisen. Die Farbe ändert sich je nach pH-Wert. 
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Häufige Inhalte von 
Berichten 


Wichtige Berichts- 
formen in der Berufs- 
welt 


Berichte sind oft nicht trennscharf von Protokollen zu 
unterscheiden. Vor allem Verlaufsprotokolle können 
Berichten recht ähnlich sein. Berichte betreffen aber in der 
Regel eher Geschehnisse wie Messebesuche, Unfälle oder 
Projektarbeiten. 

Berichte erheben außerdem - anders als Protokolle - nicht 

den Anspruch auf Vollständigkeit. Was im Hinblick auf 

eine bestimmte Fragestellung nicht als wichtig erscheint, 
darf einfach weggelassen werden. Vollständig muss ein 

Bericht nur im Hinblick auf den Zweck sein, den er erfüllen 

soll: Alle ursprünglichen Fragen müssen beantwortet sein. 

Folgende Berichte sind besonders üblich: 

m Projektberichte informieren über den Stand eines lau- 
fenden oder über den Verlauf eines abgeschlossenen 
Projektes. 

m Sachberichte dokumentieren meist einen Zustand 
(z.B. Bericht eines Gutachters) oder eine Diagnose 
(z.B. Arztbericht). 

m Schadens- und Unfallberichte halten fest, wie es zur 
Beschädigung oder dem Unfall gekommen ist. Sie die- 
nen als Grundlage dafür, das Geschehen zu erklären, 
weitere Vorkommnisse dieser Art zu vermeiden, ent- 
standene Schäden zu beheben oder die Unfallfolgen zu 
behandeln. Außerdem sind diese Berichte als Doku- 
mentation wichtig für die Versicherung, die für die ent- 
standenen Kosten aufkommen soll. 

m Tätigkeitsberichte dokumentieren, was eine Person in 
einer bestimmten Zeitspanne (z.B. während eines 
Praktikums) oder Angelegenheit (z.B. Hilfseinsatz bei 
einer Katastrophe) unternommen hat. Dabei werden 
Verlauf und Ergebnisse der Tätigkeit festgehalten, wozu 
auch Lernerfolge gehören (etwa bei einem Praktikums- 
oder Ausbildungsbericht). 

m Besuchsberichte sind gängig bei der Suche nach geeig- 
neten Lieferanten, bei der Akquise von neuen und bei 
der Betreuung von bestehenden Kunden etwa durch 
den Außendienst. Auch Messenachberichte gehören in 
diese Kategorie. 


Berichte sind weniger 
standardisiert. 


Worum soll es im 
Bericht gehen? 


W-Fragen zur Orientie- 
rung nutzen 


E Grundaufbau eines Berichts 


Für Berichte gibt es weit weniger festgelegte Standards als 
für Protokolle. Ob Projekt-, Sach-, Schadens-, Unfall-, 
Tätigkeits- oder Besuchsberichte: Der Aufbau gliedert sich 
in der Regel in Einleitung, Hauptteil und Schluss, kann 
aber von Bericht zu Bericht variieren. 


pp: Vorgefertigte Formulare nutzen 


Wenn es von Ihrer Organisation standardisierte Formulare 
für bestimmte, immer ähnliche Berichte gibt, nutzen Sie 
diese. Dann ist sichergestellt, dass Sie in Ihrem Bericht 
nichts Wichtiges vergessen. Falls Ihnen keine Formulare 
zur Verfügung stehen, halten Sie sich an den im Folgen- 
den beschriebenen Grundaufbau aller Berichte. Bei Berich- 
ten, die Sie häufig erstellen müssen (z.B. Besuchsberich- 
ten bei einem Außendienstmitarbeiter) kann es sich 
lohnen, am PC ein eigenes Formular zu erstellen. 


Einleitung 

In der Einleitung machen Sie zunächst klar, worum es 
geht. Meist lässt sich das kurz und knapp mit nur wenigen 
Stichworten auf den Punkt bringen. Setzen Sie über Ihren 
Bericht eine möglichst aussagekräftige Überschrift. Aus ihr 
sollte schon hervorgehen, um welche Art von Bericht es 
sich handelt. 

Schreiben Sie außerdem - sofern vorhanden - das Akten- 
zeichen dazu. Bei Behörden und Versicherungen erleich- 
tert dies die Zuordnung zum entsprechenden Vorgang 
und beschleunigt die Bearbeitung. Anschließend orientie- 
ren Sie sich am besten an folgenden W-Fragen: 

m Wer? (Beteiligte) 

m Wann? (Termin) 

m Wo? (Ort) 
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Was wollen Sie mit 
Ihrem Bericht errei- 
chen? 


Eine allgemeine 
Charakterisierung 
kann den Bericht 
eröffnen. 
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Beispiel: 


Einleitungen 
Praktikumsbericht 

Tom Breitenreuter 

Studienbegleitendes Praktikum (WS 2011/2012) 

Johann Reith GmbH, Robert-Bosch-Straße 115c, 70195 Stutt- 
gart 

Messenachbericht 

Sanitär, Heizung & Klima, Hannover, 22.-25.09.2011 

Annika Winkler 


Unfallbericht (Schadensnummer U 234-2392732/11-12) 
Sportunfall beim Training des SC Hoffmannstal 
Sebastian Gneisenau 

11.09.2012, ca. 18:25 Uhr, Sportplatz Hoffmannstal 


Hauptteil 

Der Hauptteil eines Berichts wird in aller Regel im Präsens 
(in der Gegenwartsform), manchmal aber auch im Perfekt 
oder Präteritum (Vergangenheitsform) geschrieben. 

Was wollen Sie mit Ihrem Bericht erreichen? Wozu soll der 
Bericht Ihnen selbst oder anderen Personen dienen? An 
diesen Grundfragen sollten Sie sich orientieren, bevor Sie 
entscheiden, welche inhaltlichen Angaben Sie in Ihren 
Bericht aufnehmen und welche nicht. Beispiele: 


Der Zweck eines Berichts 


m Der Besuchsbericht eines Außendienstmitarbeiters dient 
der Einschätzung, welche Neukunden akquiriert und mit 
welchen Maßnahmen Bestandskunden zu Folgeaufträgen 
angeregt werden können. 

m Ein Unfallbericht dient dem Zweck, dass die zuständige 
Versicherung das Geschehen richtig einschätzen und den 
Schaden zügig regulieren kann. 

m Ein Praktikumsbericht dient dem Nachweis der Tätigkeiten 
und der Dokumentation der Lernerfolge der Praktikanten. 


Manchmal beginnt der Hauptteil eines Berichts mit einer 
allgemeinen Charakterisierung des Geschehens, des 


Grundaufbau eines Berichts 


Unternehmens oder der Person, über die berichtet wird. 
Beispiele: 


Allgemeine Charakterisierung 


m Messenachbericht: Die Messe ist sehr gut besucht. Ein 
Schwerpunkt liegt auf dem Thema Nachhaltigkeit. 

m Praktikumsbericht: Die Johann Reith GmbH ist ein erfolg- 
reiches mittelständisches Unternehmen und einer der füh- 
renden Anbieter von CNC-Drehmaschinen. 

m Besuchsbericht (potenzieller Kunde): Die Firma Klima & 
Umwelt ist auf die Reparatur und Wartung von Klimaanla- 
gen im Hotel- und Gastgewerbe spezialisiert. 


Was ist geschehen? Anschließend folgt eine Beschreibung des Geschehens. 
Dieser Teil eines Berichts ist am wenigsten einheitlich. 
Überlegen Sie im Vorfeld, welche der folgenden Fragen Sie 
beantworten müssen, um den Zweck Ihres Berichts am 
besten zu erfüllen: 

Was haben Sie gemacht? 

Wen haben Sie besucht? 

Was wurde besprochen? 

Was ist geschehen? 

Was haben Sie getan oder gelernt? 

Was ist Ihnen aufgefallen? 

Welche Resultate haben Sie erzielt? 

Vergessen Sie außerdem nicht, zusätzlich die zum Ver- 

ständnis nötigen Sachinformationen in Ihren Bericht auf- 

zunehmen. Sie können — etwa bei einem Besuchsbericht — 

durchaus mehrere Stationen in einem Bericht 

aneinanderreihen. Beispiele: 


Besuchsbericht (Messenachbericht) 

m Solartechnik GmbH, Hersteller von Fotovoltaikanlagen, 
vorwiegend für Einfamilienhäuser. Einkaufsleiter Hr. Fritz 
hatte wenig Zeit. Hat aber prinzipiell Interesse an unseren 
Modulen. Will Ende nächster Woche anrufen. 

m Theo Aumüller GmbH & Co. KG: Schwerpunkt laut Ge- 
schäftsführer Klaus Aumüller ist die solare Kühlung. 
Spannendes Referenzprojekt ist die bilinguale Schule in 
Korbach (Elsass). Kommt möglicherweise als Ver- 
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Absprachen und 
Informationen fest- 
halten 


Ursachen und Folgen 
sachlich beschreiben 


triebspartner infrage. Bittet um Ideen für Bündelung unse- 
rer Vertriebsaktivitäten. 


Tätigkeitsbericht (Feuerwehr) 

m 12.11.2011: Auf der Verbindungsstraße zwischen Dreieich 
und Winkelsried Verkehrsunfall zwischen einem Pkw und 
einem Lkw. Unfallursache: Ölspur. Maßnahmen: ausgelau- 
fene Flüssigkeiten abgebunden, Ölspur bis kurz vor Drei- 
eich beseitigt, Abschleppdienste unterstützt. Personen: 
vier Einsatzkräfte (Ralf Brandt, Sascha Hengst, Walter 
Krause, Benedikt Hafner) 


Das Wesentliche sind oft auch die getroffenen Absprachen 
oder wichtige Informationen, die Sie erhalten haben. Sie 
brauchen das Gesagte nicht wörtlich zu zitieren. Besser ist 
eine kurze Umschreibung der Gesprächsinhalte in eigenen 
Worten. Oft genügen sogar Stichworte und Halbsätze. Bei- 
spiele: 


Der Inhalt von Absprachen 


m Besuchsbericht: Geschäftsführerin Britta Grossmann be- 
schwert sich über den schlechten Informationsfluss be- 
züglich der genauen Liefertermine. Das betrifft sowohl 
den Produktionsstandort in Deutschland als auch den in 
Frankreich. Habe ihr versprochen, der Sache nachzugehen 
und mich für eine möglichst frühe Bekanntgabe des ge- 
nauen Liefertermins einzusetzen. Rückmeldung zugesagt 
bis spätestens 23.04.2012. 


Wichtige Informationen 


m Messenachbericht: Kunde informiert uns, dass für eine 
weitere Zusammenarbeit die Zertifizierung nach DIN ISO 
9001 unerlässlich ist. 


Speziell bei Unfall-, Schadens- und Arztberichten geht es 
oft um Ursachen und Folgen. Beschreiben Sie hier sach- 
lich, welche Nachteile Ihnen oder der betroffenen Person 
durch das Geschehen entstanden sind. War es eine Verlet- 
zung? War es eine Sachbeschädigung? Ist es eine Erkran- 
kung, die weitreichende Einschränkungen für die Zukunft 


Grundaufbau eines Berichts 


oder eine teure Behandlung mit sich bringt? Machen Sie 
dazu möglichst genaue Angaben. 

Auch hier gilt: Sachinformationen und Erklärungen, die 
zum Verständnis nötig sind, sollten Sie ergänzen. Bei- 
spiele: 


Ursachen und Folgen 


m Krankheitsbericht: Der Arbeitnehmer war bei der Laborar- 
beit mit Pflanzenschutzmitteln und Kunstharz jahrelang 
einer niedrigen Dosis von aromatischen Aminen ausge- 
setzt. Sie gelten nachweislich als krebserregend und be- 
günstigen vor allem die Entstehung von Blasenkrebs. 
Tatsächlich ist das Auftreten eines Harnblasenkarzinoms 
mit großer Wahrscheinlichkeit die Folge des arbeitsbe- 
dingten Kontakts mit aromatischen Aminen. 

m Unfallbericht: Beim Fußballtraining verdrehte ich mir das 
Bein. Die Folge ist ein Kreuzbandriss und eine Rissverlet- 
zung am Meniskus. 


Beweise vorlegen | Eine Versicherung verlangt meist Beweise. Fügen Sie die 
entsprechende Dokumentation bei (zum Beispiel Bilder 
vom Schaden). Verweisen Sie aber auch im Text des 
Berichts auf Zeugen, auf die aufnehmende Polizeidienst- 
stelle (erfragen Sie dort am besten das Aktenzeichen des 
Polizeiberichts), auf einen Arztbericht oder auf das Gut- 
achten eines Sachverständigen. 

Musterformulierungen: 


Verweis auf entsprechende Beweise oder Zeugen 


m Siehe beigefügtes Gutachten des Sachverständigen. 

m Einzelheiten dazu stehen im Polizeibericht des Polizeipos- 
tens Oberburg. Das Aktenzeichen lautet: 

m Näheres dazu finden Sie in beigefügtem Arztbericht. 

m Nähere Auskünfte erteilt Bettina Horst, Polizei Winnigen, 


Telefon: ... 
Sie können auch Bei manchen Berichten reicht es nicht, das Geschehene 
eigene Sichtweisen nur zu dokumentieren. Eventuell ist noch ein Kommentar, 


einbringen. | eine persönliche Einschätzung oder eine Bewertung nötig, 
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Was kann im Schluss 
stehen? 


denn anders als bei einem Protokoll sind Sie als Verfasser 
eines Berichts nicht in jedem Fall zur Neutralität verpflich- 
tet. Sie können ihre eigene Sichtweise durchaus einbrin- 
gen, wenn das dem Zweck Ihres Berichts dient. Aber Vor- 
sicht: Halten sie sich mit abfälligen Bemerkungen über 
beteiligte Personen zurück. Sie können nie wissen, wer 
Ihren Bericht außer Ihnen selbst noch liest. Auch bei einer 
negativen Wertung sollten Sie einen sachlichen Ton beibe- 
halten. Beispiele: 


Eigener Kommentar oder eigene Bewertung 


m Messenachbericht: Sehr netter Kontakt, viele gute Ideen. 
Zusammenarbeit könnte sich lohnen. 

m Besuchsbericht (Kundenakquise): Ich sehe keine Zukunft 
mit diesem Kunden. Er vertröstet uns zum wiederholten 
Male und will immer nur Niedrigstpreise durchsetzen. Un- 
rentabel! 

m Arztbericht: Kostenübernahme durch die Krankenkasse 
fraglich. Eine stationäre Aufnahme war zur Durchführung 
der Untersuchungen aus ärztlicher Sicht nicht erforder- 
lich. 

m Unfallbericht: Hier lag offenbar ein vorsätzlicher Verstoß 
gegen die einschlägigen Unfallverhütungsvorschriften vor. 
Die Anerkennung als Arbeitsunfall durch die Berufsgenos- 
senschaft ist somit fraglich. 


Schluss 

Nicht immer müssen Sie Ihren Bericht mit einem Schluss 

versehen, aber in manchen Fällen bietet sich das durchaus 

an. Möglich sind folgende Bestandteile: 

m Ein Fazit oder Resümee: Was haben Sie erreicht? Was 
haben Sie gelernt? Was hat das Geschehene 
gebracht? 

m Ein Ausblick: Wie geht es weiter? Welche Folgen hat 
das Geschehene für die Zukunft? 

m Eine Auflistung empfehlenswerter Maßnahmen: Was 
könnte sinnvoll sein? Was sollte weiterverfolgt wer- 
den? Welche Aufgaben ergeben sich für die nahe 
Zukunft? 


Vorlagen selbst erstellen 


Beispiele: 


Schluss eines Berichts 


m Messenachbericht: Alles in allem eine lohnende Messe, 
die viele Kontakte mit neuen Kunden und eine Kooperati- 
onsvereinbarung gebracht hat. Eventuell ab nächstem Jahr 
selbst als Aussteller auftreten. 

m Projektbericht: Trotz der unerwarteten Schwierigkeiten 
und der Überschreitung der ursprünglichen Kostenpla- 
nung um 3000Euro kann das Projekt als Erfolg gelten. 
Die Nutzbarkeit firmeninterner Rechner wurde verbessert, 
die Effizienz gesteigert, die Sicherheit gegen Viren- und 
Hackerangriffe von außen erhöht. Um das jetzt erreichte 
Niveau zu erhalten, sind allerdings regelmäßige Mitarbei- 
terschulungen nötig, am besten im Turnus von sechs bis 
neun Monaten. Wiedervorlage im Mai 2012 zur Planung 
der Einzelheiten. 


Datum und eigenhän- Berichte, die von rechtlicher Relevanz sind, sollten Sie bei 
dige Unterschrift | der Fertigstellung mit einem Datum und mit Ihrer eigen- 

händigen Unterschrift versehen. Damit dokumentieren 
Sie, dass Sie mit Ihrem Bericht eine rechtsgültige Aussage 
machen und sich dessen auch bewusst sind. 
Aber Achtung: Ein Bericht kann auch Rechtswirkung ent- 
falten, wenn er nicht unterschrieben ist. Die Unterschrift 
erleichtert lediglich den Beweis vor Gericht. 


E Vorlagen selbst erstellen 


Für Berichte wie Unfall- und Schadensmeldungen gibt es 
oft Vorlagen, etwa bei der betreffenden Versicherung. 
Diese sind meist sehr ausführlich, stellen aber sicher, dass 
Sie nichts Wesentliches vergessen. 
Tabellenform für | Bei nicht standardisierten Berichten können Sie sich Ihre 
Besuchs- und Messe- | eigenen Vorlagen schaffen. Das lohnt sich vor allem dann, 
berichte | Wenn Sie immer wieder einen Bericht gleicher Art schrei- 
ben müssen. Einen Besuchs- oder Messebericht können 
Sie beispielsweise ohne Weiteres in einer dreispaltigen 
Tabelle unterbringen. 
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»Memorare« heißt 
»erinnern«. 


Das Wichtigste sollten 
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Sie in kurzer, knapper 


Form bringen. 


Keine Beweiskraft ... 


... aber die Anerken- 
nung als Indiz 


Das Wort »Memo« kommt aus dem Lateinischen und ist 
die Abkürzung für »Memorandum«. Wörtlich bedeutet 
dieser Ausdruck: etwas, woran man sich erinnern muss. 
Memos dienen in der Tat der Erinnerung, und das in den 
vielfältigsten Formen, zum Beispiel als 

Telefonnotiz, 

Gesprächsnotiz, 

Aktennotiz, 

Merkzettel und To-do-Listen, 

m elektronische Merkhilfen. 

Im Unterschied zu den meist recht ausführlichen Proto- 
kollen und Berichten sind Memos ausgesprochen kurz 
und knapp gehalten. In der Regel werden nur Stichworte 
oder Halbsätze notiert. 

Memos bezwecken in der Regel nicht die vollständige 
Dokumentation, sondern dienen in der Regel lediglich als 
Gedächtnisstütze - für den eigenen Bedarf oder für eine 
andere Person, für die Sie stellvertretend eine Nachricht 
entgegengenommen haben. 


E Zur Beweiskraft von Akten- und Gesprächsnotizen 


Memos sind eine einseitige Angelegenheit: Niemand 
muss sie genehmigen. Niemand bezeugt durch seine 
Unterschrift, dass er mit dem Inhalt des Besprochenen 
einverstanden ist. Es gibt auch keine Garantie dafür, dass 
eine Absprache genauso getroffen wurde, wie vom Verfas- 
ser der Notiz dargestellt. 

In Gerichtsprozessen stellen Gesprächs- oder Aktennoti- 
zen deshalb keinen Beweis dar. Der Verfasser könnte den 
Inhalt genauso gut frei erfunden haben - es fehlt die Kont- 
rolle durch den Gesprächspartner. Dennoch sind 
Gesprächsnotizen aus rechtlicher Sicht nicht völlig uner- 
heblich. 


Orientieren Sie sich an 
den W-Fragen. 


Formulare kaufen oder 
selbst erstellen 


Kein Beweis — aber ein Indiz 


In der Praxis werden Memos durchaus des Öfteren zu- 
mindest als Indiz anerkannt. Eine Aktennotiz kann bei- 
spielsweise als Anhaltspunkt dafür dienen, dass Ihnen 
etwa für die Abgabe der Steuererklärung telefonisch eine 
Fristverlängerung eingeräumt wurde. Auch deshalb ist es 
sinnvoll, sich vom Inhalt wichtiger Gespräche grundsätz- 
lich Notizen zu machen und diese Notizen sorgsam auf- 
zubewahren. Am besten heften Sie sie auf das Doku- 
ment, auf das sich die Absprache bezieht. 


E Aufbau von Akten- und Gesprächsnotizen 


Wie gesagt: In einem Memorandum wird nur das Wich- 
tiste in kurzer, knapper Form zusammengefasst. Was 
wichtig ist, finden Sie am besten heraus, wenn Sie sich an 
den W-Fragen orientieren: 

m Wer hat angerufen? Mit wem haben Sie gesprochen? 
Wer ist vorbeigekommen? (Gesprächspartner und 
Firma, Institution, die er vertritt, mit Name und 
Anschrift) 

m Wann war das? (Und falls von Interesse:) Wo fand das 
Gespräch statt? (Zeit und Ort) 

m Warum hat der oder die Betreffende angerufen? Warum 
ist er vorbeigekommen? Warum fand das Gespräch 
statt? (Grund) 

m Worüber haben Sie gesprochen? (Inhalt) 

m Was haben Sie mit Ihrem Gesprächspartner vereinbart? 
(Abmachung) 


Gesprächs- oder Telefonnotizen 
Für Gesprächs- und Telefonnotizen benutzen Sie am bes- 
ten ein vorgefertigtes Formular. Solche Formulare gibt es 


37 


Memos 


Handschriftliche 
Notizen genügen. 


Besondere Einsatz- 


form: bei Vorstellungs- 


gesprächen 


Wichtiges erst nach 
dem Gespräch 
notieren 


Handschriftlich oder 
elektronisch 


Notizen am besten bei 
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den zugehörigen 
Dokumenten aufbe- 
wahren 


als Abreißblöcke im Schreibwarenhandel zu kaufen. Sie 
können sich eine entsprechende Vorlage aber auch auf 
Ihrem Rechner selbst erstellen. (Muster auf S. 47) 

Füllen Sie das Formular während des Gesprächs oder kurz 
danach handschriftlich aus und versehen Sie es mit dem 
aktuellen Datum und Ihrer Unterschrift. 


Gesprächsnotiz 


Inhalt des Gesprächs: Braucht dringend die Mustervorlagen 
der neuen Kollektion. Diese waren ihr bereits für Ende letzter 
Woche zugesagt worden, sind aber bisher noch nicht einge- 
troffen. Bitte um kurze Rückmeldung, bis wann damit zu 
rechnen ist (E-Mail oder Telefon). 


Eine Besonderheit sind Gesprächsnotizen zu Vorstellungs- 
gesprächen. Dabei kommt es nicht etwa auf eine neutrale 
Darstellung an, sondern darauf, neben den objektiven 
Gesprächsinhalten auch die eigenen Eindrücke festzuhal- 
ten. 

Allerdings verbietet sich hier das Mitschreiben schon wäh- 
rend des Gesprächs. Direkt nach dem Vorstellungsge- 
spräch sollten Sie sich allerdings Notizen machen. Auf 
diese Weise haben Sie am Schluss Ihre Notizen über meh- 
rere Bewerber. Sie können diese miteinander vergleichen 
und dann Ihre Entscheidung anhand dieses Vergleichs 
treffen. 


Aktennotizen 

In der Hektik des Alltags sind manche wichtigen Gesprä- 
che schnell wieder vergessen: Was sollte ich noch an das 
Ordnungsamt schicken? Welche Unterlagen wollte Frau 
Schneider unbedingt haben? Bis wann muss nach Aus- 
kunft der Versicherungshotline die Police spätestens 
gekündigt werden, damit sie nicht noch ein weiteres Jahr 
besteht? 

Notieren Sie sich diese Dinge - entweder handschriftlich 
oder in elektronischer Form. Dann haben Sie die nötigen 
Informationen parat, wenn Sie sie brauchen. 


Aufbau von Akten- und Gesprächsnotizen 


Genauso e systematische Ablage 


Die beste Notiz nützt Ihnen nichts, wenn Sie sie später 
nicht wiederfinden. Sorgen Sie daher für eine systemati- 
sche und ordentliche Ablage. Am besten heften Sie die 
Notiz auf das Dokument, auf das sie sich bezieht. Legen 
Sie sich beides in die Wiedervorlagemappe, wenn Sie sie 
zu einem bestimmten Termin bearbeiten wollen oder müs- 
sen. Alternativ können Sie sich in Ihrem Kalender den Ter- 
min vormerken. Tun Sie das in elektronischer Form, kön- 
nen Sie sogar definieren, wann und wie oft Sie daran 
erinnert werden möchten. 


Klebezetteloder | Aktennotizen bestehen meist nur aus einem oder zwei 
Vermerk auf der Akte Sätzen. Häufig werden Klebezettel dafür verwendet, 

manchmal werden die Anmerkungen aber auch direkt auf 
das Dokument geschrieben, auf das sie sich beziehen. 
Aktennotizen dienen der internen Dokumentation. Gerade 
bei Vorgängen, die länger dauern und größtenteils (fern-) 
mündlich abgehandelt werden, müssen Sie später genau 
nachvollziehen können, was besprochen wurde und mit 
wem. Beispiele: 


Aktennotizen 


m Lt. Auskunft von Martin Schäfer, Hotline der XYZ-Versi- 
cherung, beträgt die Kündigungsfrist einen Monat zum 
Quartalsende. Die Kündigung muss also spätestens am 
28.02.2012 beim Versicherer sein. (Telefonat vom 31.01. 
2012, 11:57 Uhr) 

m Frist zur Abgabe der Steuererklärung durch Frau Hildegard 
Käfer, Finanzamt Musterstadt, telefonisch verlängert bis 
31.12.2012. 


Merkzettel und To-do-Listen 
Merkzettelund | Ob als echter Zettel oder als elektronische Zusammenstel- 
To.do-Listen helfen, | Jung in Computer, Handy oder Organizer: Merkzettel und 
Prioritäten zu setzen. | To.do-Listen sind eine große Hilfe für alle, die eine Viel- 
zahl von Aufgaben zu bewältigen haben. 
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So erstellen Sie 
zweckmäßigerweise 
eine To-do-Liste. 


Was einmal auf Papier 
aufgeschrieben wurde, 
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wird nicht so leicht 
vergessen. 


Sie dienen nicht nur als Gedächtnisstütze, sondern helfen 
zugleich dabei, die bevorstehenden Aufgaben nach Priori- 
täten zu ordnen und somit zumindest einen Überblick 
über die wesentlichen Dinge zu behalten. Bei der Erstel- 
lung einer To-do-Liste empfiehlt sich folgendes Vorgehen: 
1) Schreiben Sie alle Aufgaben für einen bestimmten 
Zeitraum (einen Tag, eine Woche, einen Monat) unter- 
einander auf. 

Versehen Sie jeden Punkt auf Ihrer Liste mit einer Zahl 

zwischen 1 und 100. 1 steht für »sehr hohe Priorität«, 

100 steht für »sehr niedrige Priorität«. Jede Zahl darf 

nur einmal vorkommen. 

3) Ordnen Sie Ihre Liste dann nach Zahlen, wobei Sie die 
Aufgaben mit den niedrigsten Zahlenwerten nach 
oben stellen. 

Arbeiten Sie die Liste möglichst der Reihe nach ab. Begin- 

nen Sie mit der wichtigsten Aufgabe. Wenn Sie spüren, 

dass Sie sich nicht mehr konzentrieren können, machen 

Sie eine Pause oder gehen Sie zu einer unwichtigen und 

weniger herausfordernden Aufgabe über. Die Aufgaben 

mit Toppriorität erledigen Sie vorwiegend dann, wenn Sie 
voll konzentrations- und aufnahmefähig sind. 

Daneben können aber auch Zettel, auf denen nur ein- 

zelne Aufgaben stehen, in bestimmten Situationen den 

Arbeitsalltag erleichtern. 


Aufschreiben, weglegen, chlafen 


Merkzettel haben sich auch als wertvolle Helfer für viel- 
beschäftigte Menschen erwiesen, denen die Vielzahl ihrer 
Aufgaben den Schlaf raubt. Legen Sie sich Zettel und Stift 
neben das Bett. Sollte Ihnen nachts etwas einfallen, was 
Sie vom Schlafen abhält, schreiben Sie es auf. Damit 
haben Sie sichergestellt, diesen womöglich wichtigen 
Punkt am nächsten Morgen nicht vergessen zu haben. 
Das lässt Sie ruhiger schlafen. 
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Aufbau von Akten- und Gesprächsnotizen 


Technische und elektronische Merkhilfen 
Ob Diktiergerät, Organizer, Anrufbeantworter, Mailbox 
oder E-Mail-Postfach: Merkhilfen können auch in techni- 
scher beziehungsweise elektronischer Form eine wertvolle 
Hilfe für Sie sein, um den Arbeitsalltag für sich und andere 
sinnvoll zu organisieren. 
Oft hilfreich: Software | Hilfreich sind hierbei beispielsweise Programme mit Ter- 
mit Termin-und | min- und Aufgabenverwaltung wie Microsoft Outlook. Sie 
Aufgabenverwaltung | können sich dort alles auf Termin abspeichern und selbst 
definieren, wann Sie daran erinnert werden wollen. 
Unter Umständen genügt es aber auch, auf Reisen die 
eigene Büronummer anzurufen und Dinge auf den Anruf- 
beantworter oder die Mailbox zu sprechen, die nach der 
Rückkehr nicht einfach untergehen sollen. Denselben 
Zweck kann eine an sich selbst gerichtete E-Mail erfüllen — 
als Merkhilfe leistet sie manchmal gute Dienste. 

Für Vielreisende: | Manche Menschen schwören auch auf ihr Diktiergerät. Sie 
Diktiergeräte nehmen | nehmen es auf Reisen mit und sprechen sich die wichtigs- 
nicht nur Diktate auf, | ten Aufgaben und Termine darauf. Wenn sie wieder im 
sondern auch Termine 5 f E ia di a . 

und Aufgaben, Büro sind, übertragen sie diese in den Terminkalender 
oder die Aufgabenliste - und sind somit sicher, nichts ver- 
gessen zu haben. 


Erinnerungsmail oder AB-Nachricht für andere 


Fragen Sie sich immer: Etwas zurückhaltender sollten Sie mit elektronischen 
Wird die Nachricht Memos für andere Personen sein. Berücksichtigen Sie 
auch wirklich gelesen dabei immer, wie regelmäßig und häufig der oder die 
oder abgehört? Betreffende ihr E-Mail-Postfach prüft oder ihre Mailbox 
abhört. Geschieht dies nur ausgesprochen selten, kommt 
Ihre Nachricht möglicherweise zu spät. Dann ist es besser, 
der betreffenden Person einen Zettel auf den Tisch zu 
legen oder selbst zu versuchen, sie telefonisch zu errei- 
chen. 
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Muster: Auszug aus einem Ergebnisprotokoll 


Protokoll 


Sitzung der Arbeitsgruppe Fort- und Weiterbildung, Mustermann GmbH 
21.03.2011, 15:00 Uhr, Sitzungssaal 2 


Anwesend: 
Anja Müller (Leitung) 

Günter Huber (Protokollführer) 

Margret Kleinbauer (Betriebsrat) 

Dr. Monika Graupner, Institut für Fortbildung GmbH, Leipzig 


Abwesend: 
Karl Flickschuster (entschuldigt) 


Verteiler: 
Teilnehmer 

Abteilung Personal 

Maren Kubitzki (Geschäftsleitung) 


Inhalt Wer? Bis wann? 
TOP 1: Abteilungsinterne Fortbildung 


6000 € stehen noch für die abteilungs- alle 
interne Weiterbildung zur Verfügung. 


Angesetzt werden drei jeweils eintä- alle 
gige Inhouse-Seminare (das erspart 
Zeit- und Reiscaufwand). 


Gewünschte Themen: 
E Fortbildung Persönlichkeitsprofil 


Coaching Teamarbeit 


EB Kommunikationstraining Alle 
Veranstalter finden und Angebote Ida Hafner 31.10. 
einholen. 


* 1= Information, A = Aufgabe, B = Beschluss 


VA/B* 


Ergebnisprotokoll 


Muster: Auszug aus einem Ergebnisprotokoll in Textform 


Protokoll 
Vertriebssitzung der Mustermann GmbH 
07.08.2011, 09:00 Uhr, Riga-Hotel, Hannover 


Anwesend: 

Peter Müller (Sitzungsleiter) 
Angelika Steffens (Protokollantin) 
Heiner Großjahn (Vertrieb Nord) 
Susann Weiß (Vertrieb Ost) 

Kai Franke (Vertrieb West) 
‚Thorsten Schmitt (Vertrieb Mitte) 
Max Birnbacher (Vertrieb Süd) 


Vertreiler: 
Teilnehmer, Claudia Koch (Geschäfstführung Vertrieb) 


TOP 1: Rückblick/Reflexion 

Informationen durch Sitzungsleiter Peter Müller: 

- Erfreulich gute Zusammenarbeit der einzelnen Standorte in Sachen Vertrieb 

— Zusammenarbeit beim Einkauf noch verbesserungsfähig. Differenzen bestehen 
unter anderem in den Preisvorstellungen und Qualitätsansprüchen. 

— Regelmäßige, standortübergreifende Treffen der Fachabteilungen Vertrieb haben 
sich bewährt und sind auch für die Einkaufsabteilungen wünschenswert. 


TOP 2: Weitere Zusammenkünfte Vertrieb 

Im Plenum gefasste Beschlüsse: 

— Der Wunsch der Vertriebsmitarbeiter, die Frequenz der standortübergreifenden 

Treffen zu steigern (einmal im Monat statt einmal im Quartal), findet die Akzep- 

tanz der Mehrheit. 

Termin: Die Vertriebsabteilungen treffen sich jeweils am ersten Donnerstag im 

Monat um 9:00 Uhr. 

TOP 3: Weitere Zusammenkünfte Einkauf 

Vorgabe durch Peter Müller: 

- Die Einkaufsabteilungen sollen sich ab sofort auf regelmäßiger, monatlicher Basis 
treffen. 

- Die Termine sind mit den Verantwortlichen noch abzustimmen. Frau Steffens 
kümmert sich bis spätestens 31. August um die Terminkoordination. 


Top 4... 


ü 
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Muster: Auszug aus einem Kurzprotokoll 


Protokoll 
Sitzung der Arbeitsgruppe Betriebssicherheit, Mustermann GmbH 
12.03.2011, 09:00 Uhr, kleiner Besprechungsraum 


Anwesend: 

Werner Siewert (Sitzungsleiter) 
Peter Dreher (Protokollant) 
Tanja Boss (Referat Personal) 
Björn Haller (Betriebsrat) 
Kevin Krause (Produktion) 


Abwesend: 
‚Anneliese Bergamnn (Buchhaltung, entschuldigt) 


Vertreiler: 
Teilnehmer 
Joachim Würtner (Geschäftsführung) 


TOP1 
Info: Schulung Mitarbeiter Unfallverhütungsvorschriften voraussichtlich noch im 
März 

TOP2 

Beschluss: Kein gemeinsamer Besuch der Frankfurt Messe Maschinenbau. Kevin 
Krause geht hin und berichtet. 

TOP3 

Info: Neue Büromöbel genehmigt 

Aufgaben: 

- Angebote einholen (Peter Dreher, Tanja Boss, bis 11.04.) 

- Auswahl treffen (gemeinsam: nächste Sitzung) 

— Bestellung aufgeben, Lieferung und Montage organisieren (Tanja Boss, bis 28.04.) 


Top4: .. 


Verlaufsprotokoll 


Muster: Auszug aus einem Verlaufsprotokoll 


Protokoll 
Ortsbegehung der Projektgruppe Energiepolitik. 
14.06.2011, 15:00 Uhr 


Anwesend: 
Bürgermeister Heinrich Jensen 
Projektleiter Mario Brinkert 

Dieter Hirschmann (Protokollführer) 
Udo Hoffmann 

Ariane Jensen 

Ingo Reichelt 

Annika Welte 


Verteiler: 
Teilnehmer 


TOP 1: Begrüßung der Gäste 
Grußwort des Bürgermeisters Heinrich Jensen 
Grußwort des Projektleiters Mario Brinkert 
Gemeinsame Fahrt zum Solarpark Bergmannsried 


TOP 2: Besichtigung des Solarparks 
Technische Daten (erläutert durch Mario Brinkert) 

Anzahl der Energieanlagen: 3, Gesamtleistung: 1 100 kWp, erzeugte Strommen; 
1 Mio. kWh pro Jahr, versorgte Haushalte ca. 390 pro Jahr, eingesparte CO,-Emissi- 
onen ca. 690 Tonnen pro Jahr) 

Anschließend Fahrt zum Gasthof Adler, Bergmannsried 


TOP 3: Diskussion: Vergleichbares Projekt in Musterstadt? 

Argumente dafür: 

— Beitrag Musterstadts zur CO,-Einsparung (Annika Welte) 

- Zeichen für nachhaltiges Wirtschaften in der Region (Dieter Hirschmann) 

— Unabhängigkeit von großen Energieversorgern (Ingo Reichelt) 

- große Zustimmung in der Bevölkerung (Heinrich Jensen) 

Argumente dagegen: 

— Hohe Investitionssumme von ca. 4 Mio. Euro (Udo Hoffmann) 

- Finanzielle Überforderung, städtische Finanzlage auch ohne ein solches Großpro- 
jekt nicht rosig (Ariane Jensen) 

— Rentabilität zweifelhaft (Udo Hoffmann) 


Ergebnis: 
‚Entscheidung wird auf nächstes Jahr vertagt (Mehrheitsbeschluss). Durchführung 
nur möglich, wenn es dann die Finanzlage von Musterstadt erlaubt. 
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Muster: Besuchsbericht in tabellarischer Form 


‚Bericht von: Angelika Biermann, Dekor & Wohnen GmbH 


Anlass: Frühjahrstour Stammkunden 
Datum: 29. -31.03.2011 
Kunde Was wurde besprochen? 


Schmitz AG Hr. Gelbinger interessiert 
sich für unsere Ökolinie. 
Will sich das Programm 
näher ansehen. Wird auf der 
Kölner Möbelmesse sein. 


Brinkert GmbH Frau Brinkert ist an einer 
‚Geschäftsbeziehung interes- 
siert. Will ein Angebot über 
unser Silk-Deluxe-Pro- 
gramm. 


Lange & Gottwald Hr. Lange beschwert sich 
über hohe Preise. Erwägt 
deshalb mittelfristig Einstel- 
lung der Geschäftsbezie- 
hung. 


Was ist zu tun? 


Im Vorfeld der Messe 
Kontakt aufnehmen und 
Termin anbieten (KW 12) 


‚Angebot erstellen. Es 
muss spätestens Ende 
KW 9 verschickt werden. 


Mit Geschäftsleitung 
besprechen: 
Sonderkonditionen 
möglich? 


Gesprächsnotiz 


Muster: Gesprächsnotiz 


Erstellt von: Datum/Uhrzeit: 

Gesprochen mit: D hat angerufen 
O war hier 

Unternehmen: 

Adresse: 

Tel.: Fax: 

E-Mail: 

Inhalt des Geprächs: 


O Rückruf erbeten 


O Ruft noch einmal an 


Unterschrift: 
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Die Duden-Praxis-Reihe auf einen Blick: 


Deutsche Sprache 


r Duden Praxis 
+ Briefe und E-Mails gut und richtig schreiben, 978-3-411-74301-8, 608 Seiten 
* Rechtschreibung und Grammatik, 978-3-411-74541-8, 256 Seiten 
* _ Komma, Punkt und alle anderen Satzzeichen, 978-3-411-74491-6, 256 Seiten 
* _ Privatkorrespondenz, 978-3-411-74521-0, 224 Seiten 
® Stilsicher schreiben, 978-3-411-74461-9, 224 Seiten 
Duden Praxis kompakt 
© Deutsche Rechtschreibung, 978-3-411-74331-5, 48 Seiten 
© Deutsche Grammatik, 978-3-411-74321-6, 72 Seiten 
® _ Kommasetzung, 978-3-411.74351-3, 48 Seiten 
© Stolpersteine der Rechtschreibung, 978-3-411-74231-8, 48 Seiten 
® Schriftliche Arbeit, 978-3-411-74571-5, 80 Seiten 


Beruf 


Duden Praxis 


e Das richtige Arbeitszeugnis, 978-3-411-74151-9, 224 Seiten 
© _ Geschäftskorrespondenz, 978-3-411-74211-0, 320 Seiten 

e Projektmanagement, 978-3-411-74511-1,224 Seiten 

© Präsentieren, 978-3-411-74531-9, 176 Seiten 

© Rhetorik, 978-3-411-74221-9,220 Seiten 

© Wie Wirtschaft funktioniert, 978-3-411-74291-2, 320 Seiten 


Duden Praxis kompakt 


* _ Verhandeln mit dem Arbeitgeber, 978-3-411-74171-7, 72 Seiten 
Professionelles Telefonieren, 978-3-411-74581-4, 48 Seiten 

© Sichere Umgangsformen, 978-3-411-74481-7, 64 Seiten 

© Protokolle, Berichte, Memos verfassen, 978-3-411-74741-2, 48 Seiten 
Formen und DIN-Normen im Schriftverkehr, 978-3-411-74751-1, 64 Seiten 
© Kompetent moderieren, 978-3-411-74731-3, 48 Seiten 

e Kaufmännisches Rechnen, 978-3-411-74241-7, 72 Seiten 


Bewerbung 


Duden Praxis 
«Professionelles Bewerben, 978-3-411-74311-7, 320 Seiten 
© Bewerben als Akademiker, 978-3-411-74201-1, 192 Seiten 
* Bewerben mit 45+, 978-3-411-73561-7, 192 Seiten 
* Bewerben für die Ausbildung, 978-3-411-73951-6, 192 Seiten 
e Das erfolgreiche Vorstellungsgespräch, 978-3-411-74141-0, 192 Seiten 
® _ Einstellungstests sicher bestehen, 978-3-411-74701-6, 192 Seiten 
Duden Praxis kompakt 
© Erfolgreich zum Ausbildungsplatz, 978-3-411-75021-4, 80 Seiten 
© Erfolgreich bewerben, 978-3-411-74341-4, 72 Seiten 
> _ Erfolgreich online bewerben, 978-3-411-74161-8, 48 Seiten 
*  Telefoninterviews: das Wichtigste für Bewerber, 978-3-411-75011-5, 64 Seiten 
* Das erfolgreiche Vorstellungsgespräch kompakt, 978-3-411-74251-6, 48 Seiten 


Weitere Informationen unter www.duden.de 


Beruflicher Erfolg durch gute Protokolle, 
Berichte und Memos 
m Was soll festgehalten werden? Wie? Für wen? 


m Schnell und effektiv zum Ergebnis kommen 
dank guter Vorbereitung 


m Mit zahlreichen Mustertexten 
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